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1. INSTRUCTIVO GENERAL PARA LA ENTREGA DE CURSOS

El presente documento establece paso a paso el proceso de entrega de
contenido completo del curso organizado por carpetas y las orientaciones

graficas para la presentacion de material de apoyo en las plataformas Power
Point y Slides de Google.
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ASIGNACION

DE MATERIA

Se le asignara al docente
el respectivo curso a
desarrollar.

A partir de esa fecha, el
docente contara con 8
dias para la preparacion
del material del curso,
segun las requisitos aqui
expuestos

1
D

El docente debera
corregir el material, segun
las sugerencias del
equipo técnico y debera
volver a enviar el matenal
CORREGIDO minimos 2
antes de comenzar la
grabacion.

4

El material debe ser
enviado al correo
electronico
produccionneou@gmail.c
om o informar a este
correo el medio por el
cual se va a compartir la
informacion del curso.

2

APROBACION

Si el material sera
probado. si cumple todos
los requisitos
establecidos.

kEn caso contrario, sera
reenviado nuevamente a
correccion.

El material sera revisado
por el equipo técnico

Sl cumple con todos los
requisitos solicitados el
docente podra pasar al
paso 6.

De NO ser aprobado, el
material sera re enviado
al docente para el paso 4.

3
GED

Para programar su
sesion, el docente debera
solicitar una cita previa
con la persona
encargada.

Cada docente cuenta con
un total de 9 horas
semanales de grabacion
por curso, distribuidas en
sesiones de 2 horas

diarias

Requisitos Generales Minimos de calidad

Cada curso o materia debe cumplir con una tabla de contenidos con base en
micro curriculos que serd entregada al docente y se dividird en modulos
(minimo cinco) y temas (minimo cinco por cada médulo) para grabarse en
c@psulas de video con una duracion de 5 a 12 minutos aproximadamente; no
obstante, se tiene la libertad de ampliar y complementar la tematica asignada
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con temas o moédulos adicionales si lo considera necesario para profundizar en
el aprendizaje.

El docente debe garantizar que todo el contenido del curso es de su autoria
original y que no viola los derechos de propiedad intelectual de terceros (no es
plagio ni usa material protegido sin licencia). Adicionalmente, el docente se
compromete a no usar de manera textual el contenido realizado con
inteligencia artificial y usarlo Unica y exclusivamente cuando haya sido revisado
minuciosamente y humanizado con base en el conocimiento profesional para
garantizar su calidad.

1.1 Estructura general cursos

Cada docente deberd tener en cuenta los requisitos establecidos para la
entrega adecuada del curso. En caso de no cumplir con estos requerimientos, el
material serd devuelto para su revision y respectiva correccion.

CARPETA 1: Tabla de
contenido

CARPETA 2:

Evaluaciones
CARPETA PRINCIPAL

NOMBRE COMPLETO
DEL CURSO CARPETA 3:
Introduccioén al curso

CARPETA 4,5y 6:
Contenidos por médulo

1.1.1 Ortografia
Este es un aspecto relevante en todos los textos, por tanto, los documentos
deben ser entregados con una correcta ortografia, coherencia y adecuada
redaccion. se deberd hacer su correspondiente revision antes de la entrega del
curso, caso de presentar deficiencias en alguno de estos aspectos el curso serd
devuelto para su correspondiente correccidn.
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1.1.2 Contenido de cursos
El contenido de los cursos deberd tener una estructura y un orden especifico,
asi:

1.1.2.1 Carpeta I: Tabla de Contenido
Esta carpeta debe contener un archivo Word que incluya:

+ Objetivo general del curso: Debe exponer claramente el propésito
formativo del curso, con la estructura del mismo y la temética especifica
que se desea abarcar dentro de la clase.

« Desarrollo del curso (estructura por médulos): Cada médulo debe incluir
entre 6 y 7 contenidos, de acuerdo con la materia correspondiente.

*  Ejemplo:
> MODULO 1: Nombre de la temdtica

Contenido 1: Conceptos
Contenido 2: Historia
Contenido 3: Caracteristicas
Contenido 4 Herramientas
Contenido 5: Segun materia
Contenido 6: Segun materia
Contenido 7: Segdn materia

. CARPETA 1: Tabla de Tabla de Contenido (Nombre
contenido del curso)

El contenido de cada mddulo debe ser realizado con coherencia respecto a las
materias que se van a brindar y el nombre del médulo en la tabla de contenido
debe coincidir exactamente con el nombre de la carpeta del mbddulo
correspondiente.

1.1.2.2 Carpeta 2: Evaluaciones
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Cada docente deberd construir 10 preguntas por moédulo, si el curso contiene 3
o0 4 mddulos, se deben entregar entre 30 y 40 preguntas evaluativas en total.
Estas preguntas deberdn cumplir los siguientes requisitos:

> Todas las preguntas deben ser tipo ICFES, sin preguntas abiertas.
> Se debe marcar la respuesta correcta en cada item.

> Deben ser preguntas de comprensién, mds no de memoria.

> Deben contener distractores.

Ejemplo:
Evaluacién Médulo 1, pregunta 1 de 10
I. ¢Cudl es la funcién principal de la alta gerencia dentro de una organizaciéon?

A. Ejecutar tareas operativas del dia a dia.

B. Definir la estrategia y direccién general de la empresa.
C. Atender al publico y manejar reclamos.

D. Realizar procesos administrativos basicos.

Repuesta Correcta es: B
En esta carpeta se debe realizar un documento de Word con las preguntas de

los mobdulos del curso, TODAS en un solo documento con su respectiva
respuesta

CARPETA 2: — Evaluaciones Madulo 1,2,
Evaluaciones — 3.

1.1.2.3 Carpeta 2: Introduccién al curso
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Se facilitard a cada docente el espacio, herramientas y acompanamiento para
grabar la presentacion inicial del curso. Para ello, el docente deberd elaborar y
estudiar, un guion de aproximadamente 30 segundos con aspectos claves que
se verdn en el curso y con una estructura inicial, intermedia y final. Posterior a la
grabacion, el equipo de disefio se encargard de la edicidbn de este video
publicitario.

+ Ejemplo de guion introductorio: “Bienvenidos a este curso. Mi nombre es
[Nombre del profesor], soy profesional o experto en xx tema y es un
gusto acompanarlos en estas clases disefiadas para que aprendas de
forma clara, directa y a tu propio ritmo. A lo largo de este curso te
compartiré los conceptos esenciales sobre xx tema en (ndmero de
maédulos nombrar titulos de médulos) y ejemplos practicos que te
ayudardan a
adquirir competencias profesionales como xxx. jjTe esperamos!!”

CARPETA 3:
. —— | Guion Introduccién (Nombre
Introduccion al curso — del curso)

1.1.2.4 Carpeta 4,5 y 6 contenido por Médulo

Cada moddulo deberd contar con minimo 4 temas.

Cada carpeta deberd contener minimo 4 documentos, el docente puede incluir
materiales en diferentes formatos adicionales que complementen Ia
informacion.

Cada mbddulo debe contar con los siguientes elementos obligatorios:

+ Video clase: Se facilitard el espacio para que el docente pueda
desarrollar las clases con todo el equipo necesario para obtener un video
de calidad. En caso de que considere grabar en casa, deberd realizarlo
con los equipos que se le sugieran (micréfono, iluminacién y camara)
para mantener la calidad del video y se comprenda claramente la
informacion presentada. Ademds, deberd tomar en cuenta las
sugerencias en cuanto a temas de ambientacion y vestimenta.
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Documento Word: 5 hojas minimo.

Infografia — PDF: Realizado en Canva, Power Point y Sildes

Presentacién: Canva, Power Point y Sildes

Documento libre: Documento adicional, libre de las plataformas que se
presentaron anteriormente). Recuerde que deben ser complemento
importante de la temdatica a abordar.

Material Bibliogrdfico: El docente debe adjuntar minimo 3 lecturas
recomendadas en PDF que apoyen y sustenten la tematica desarrollada
en cada moédulo. Estas lecturas pueden ser articulos cientificos, libros o
capitulos de libros y deben ser descargadas de pdginas o bases de
datos confiables como revistas indexadas y/o editoriales como, por
ejemplo: Scielo, Redalyc, Google Académico, Library Genesis, Sci-hub,
entre otros. No se debe admitird proyectos de investigacion o tesis o
lecturas de pdginas que no sean de publicaciones cientificas.

El nombre del documento debe coincidir con el nombre registrado en la tabla
de contenido, indicando entre paréntesis la plataforma utilizada.

Contenido 1: ;Que es la alta gerencia?
{Documento de Word)

Contenido 2: Etica Profesional
{PDF para grabar video)

MODU LO 1 Contenido 3: Normas Empresariales

(Documento de Word)

Contenido 4: Infografia Empresarial
{Imagen)

Contenido 5: funciones Gerenciales
(Power Point para grabar video)

Contenido 6: Mapa de Equipos de
Trabajo (Imagen)

1.2 Recomendaciones
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* La carpeta comprimida completa del curso con su respectivo orden se
debe enviar al correo mdaximo ocho dias calendario después de la
asignacion del curso.

* Una vez aprobada la carpeta completa del curso se programard
grabaciones en sesiones de dos horas para grabar todas las clases
correspondientes en un tiempo de ocho dias calendario.

+ Toda la informacién y documentos desarrollados por el docente debe ser
enviada en la carpeta comprimida con el nombre del curso al correo
electréonico produccionneou@gmail.com o informar a este correo el
medio por el cual se va a compartir la informacién del curso.

1.3 Plantillas

A continuacién, se le facilita a cada docente plantillas de los siguientes
documentos:

* Formato Diapositivas:

https://docs.qaooale.com/presentation/d/1AXAcpzr7bCikOUUZjalltCevI7xvrAGF /e
dit?usp=drive link&ouid=104424521282162449502&rtpof=true&sd=true

+ Formato Documentos y material adicional para estudiantes:

https://docs.gooale.com/document/d/1IXC9t9Yo XuSR 9WDGfThjznvh9Np-9
2fVaD8k6s30

1.4 Horarios de grabacién:

Antes de solicitar la cita, el docente debe enviar el curso completo y en su
version final al correo produccionneou@gmail.com. El material serd revisado vy,
una vez aprobado, se otorgard la autorizacion formal para programar la sesion
de grabacion.
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Las jornadas de grabacién estardn disponibles asi:

Manana: de 8:00 a.m. a 12:00 a.m.

+ Tarde:de 2:00 p.m. a 5:30 p.m.

Los dias sdbado, el horario habilitado para grabacion serd de 8:00 am. a
12:00 a.m.

Para programar su sesién, el docente deberd solicitar una cita previa con la
persona encargada:

Notas i

Contacto: Sebastidn Montanchez Saldarriaga
Correo electrénico: produccionneou@gmail.com
NUmero telefonico: 3173107867

mportantes:

En caso que el docente no puede asistir dentro de estos dias y jornada, es
posible flexibilizar los horarios con previa autorizacién del equipo
encargado, a fin de facilitar la participacion de los docentes sin afectar la
calidad del proceso.

Se asignard el horario con anticipacion, para de esta forma garantizar
tanto la disponibilidad del espacio y equipos como del personal de
produccién. Si surge algin imprevisto que le impida asistir a la
grabacién, se debe cancelar y reprogramar la sesidon de grabacién con
minimo dos dias de antelacion.

Es muy importante que la sesion de grabacién se desarrolle con
puntualidad, por lo tanto, se recomienda llegar 10 minutos antes de la
hora programada, asi mismo revisar el tiempo que toma la grabacién
para no afectar la produccién y agendamiento de otros docentes.

Cada docente cuenta con un total maximo de 9 a 10 horas semanales de
grabacion por curso, distribuidas en sesiones de 2 horas diarias, segdn

Www.neoupro.com



Neo

FORMACION PROFESIONAL

disponibilidad de agenda. Es importante tener en cuenta que en una
sesion de grabacidn se debe grabar dos médulos aproximadamente, por
lo que una adecuada preparacidn previa permitird optimizar el tiempo
disponible en estudio.

+ Si tiene alguna duda o aporte no dude en comunicarse o dejar un
mensaje de WhatsApp al 3173107867.
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